DIRECTIA RESURSE UMANE

BIROUI: PERSONAL
N L0256 [ .11 ok ANUNT

Universitatea Tehnica din Cluj Napoca, cu sediul in localitatea Cluj-Napoca, str. Memorandumului, nr. 28, jud. Cluj,
organizeaza, in baza H.G. nr. 1336/2022, concurs pentru ocuparea unui post contractual de Administrator
financiar, studii superioare de scurtd durat3 {SSD), vacant, norm3 intreags, perioad3 nedeterminata, din cadrul
structurii: Directia Financiar-Contabild, Serviciul Financiar,

A. Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, si cerintele specifice prevézute la
art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrife si completérile ulterioare:

a) are cetatenia romanad sau cetadtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat3, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzédtoare postului pentru care candideazs, atestat3 pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f} nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra

autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciy, infractiuni de fals ori contra infiptuirii justitiei,
infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzis3 exercitarea dreptului de a ocupa functia,
de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii
sau fata de aceasta nu s-a luat mésura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemulu
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1)
lit. h}

B. Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

- nivelul studiilor - studii superioare de scurtd durati;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului - 2 ani

- studii superioare de scurtd durata in domeniu! economic;

C. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor depune la Directia Resurse Umane a UTCN, in termen de 10 zile de

la publicarea anuntului, un dosar care va contine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valahilitate;

¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia public;

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;



f} certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere
¢a nu are antecedente penale care s3-! facd incompatibil cu functia pentru care candideaza. Tn cazul in care
candidaiul depune o declaratie pe proprie raspundere c3 nu are antecedente penale, in cazul In care este
declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

z) adeverintd medicald care 53 steste starea de sinitate corespunzitoare, eliberats de citre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamental3 din care s reias3 cd nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1
alin. {2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare;

i) curriculum vitae, model comun european.

D. Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- Data limita de transmitere a documentelor in vederea inscrierii la concurs: 13.12.2023 ora 15.30.

Documentele se pot transmite online la adresa de e-mail: resurse.umane@staff.utcluj.ro sau se pot aduce fizic
(orginal si copie xerox) la Biroul Personal, str. Memorandumului nr. 28, sala 309 cu mentiunea c3 programul pentru
depunerea dosarelor/programul cu publicul este de luni pan3 vineri in intervalul orar 11.00-14.00.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale autorititilor sau
institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibila. IMPORTANT: Tn situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul
de curierat rapid, posta electronica sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor publice, candidatii
primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicat3 de citre acestia si au obligatia de a se prezenta
la secretarul comisiei de concurs cu documentele in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul
desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data i ora organizarii probei scrise/practice, dup3 caz.

Afisarea rezultatului selectiei dosarelor: 15.12.2023

Data limita de depunere a contestatiilor la selectia dosarelor: 18.12.2023

Data limitd de afisare a rezultatelor la contestatiile privind rezultatul selectiei dosarelor: 19.12.2023
Proba scrisa: 21.22.2023, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120

Afisarea rezultatelor la proba scrisi: 21.12.2023

Termenul limitd de depunere a contestatiilor la proba scrisd: 22.12.2023

Termenul limita de solutionare a contestatiilor la proba scrisa: 22.12.2023

Interviul: 27.12.2023, ora 09.00, str. Memorandumului, nr. 28, sala 120
Afisarea rezultatelor la interviu: 27.12.2023

Termenul limita de depunere a contestatiilor la interviu: 28.12.2023
Termenul limita de solutionare a contestatiilor la interviu: 28.12.2023
Data limita de afisare a rezultatului final: 29.12.2023

E. Bibliografia si tematica sunt cele anexate.
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Concurs — administrator financiar -SSD

1.Legea contabilitatii nr.82/1991

2.Decretul 209/1976 privind operatiunile de casa.

3. Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de
incasart si plati in numerar,

4.HG 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutitlor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta localitate

5. OMFP 2634/2015 privind documentele financiar- contabile
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FISA POSTULUI

Nr. .....

Informatii generale privind postul :

Nivelu! postului: functie de executie.

Denumirea postului:Administrator financiar

Gradul/Treapta profesional/profesionala:

Scopul principal al postului: Imbunatatirea activitatii la nivelul serviciului.
Structura in cadrui careia este normat postul:Serviciul financiar

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii superioare de scurta durata in domeniul economic.
Perfectionari (specializari): Nu necesita
Cunostinte de operare pe calculator:Microsoft Office,Internet, nivel mediu
Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: Nu necesita
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
o Capacitate de analiza si sinteza
e (Capacitate de adaptare si implementare a noutatilor legislative
¢ Capacitatea de a lucre independent dar si in echipa
Cerinte specifice: Nu necesita
Competenta manageriala: Nu necesita

Atributiile postului:

a. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

¢ [ncasarea tuturor taxelor din universitate (mai putin taxele studentilor) si
inregistrarea in registrele de casa generate de programul Emsys pe sursele de
finantare definite de Serviciul contabilitate;

e Preluarea numerarului depus de celelalte caserii{ Taxe studenti, Observator,
Marasti) centralizarea si depunerea lui la caseria Trezoreriei statului.

* Incasarea sumelor in valuta, verificarea acestora si depunerea lor in bancile
comerciale,

* Preluarea, verificarea si plata deconturilor de deplasari interne ale personalului
universitatii.

b. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
» Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor .
o Corectitudinea datelor si informatiilor pe care le transmite.
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¢ Respectarea instructiunilor scrise si verbale date de superiori.

¢ Respectarea programului de lucru si folosirea integrata a timpului de munca

D. Sfera relationald a titularului postului:
1. Sferarelationala interna:
a.Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Seful serviciului financiar, Directorului economic, Prorectorului si
Rectorului,

b.Relatii functionale:

- cu personalul din cadrul Directiei economice, a altor servicii si departamente

2. Sfera relationala externa:

a. cu autoritati si institutli publice: Trezoreria statului
b. cu persoane juridice private: Bancile comerciale la care universitatea are deschise conturi.

3. Delegarea de atributii si competentd*****;
k¥wxx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu {concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare
etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupd caz, care le
va/le vor prelua prin delegare.

E. intocmit d

1. Numel
2. Functia
3. Semna
4, Datain

F. Luat la cu
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura.....

3. Data.....
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